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DIAZ MIFTAKHUL JANNAH (8105160348). Laporan Praktik Kerja Lapangan 
pada Unit Pelayanan Luar PT. Pos Indonesia (Persero). Program Studi Pendidikan 
Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2018.  
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun sebagai gambaran dari 
pekerjaan yang telah dilakukan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
dengan maksud untuk melengkapi persyaratan akademik dalam menyelesaikan 
studi dan mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan di Program Studi Pendidikan 
Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta. 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di PT. Pos Indonesia yang beralamat di 
Jalan Pemuda No.79 RT 20/RW 6, Jati, Rawamangun, Kota Jakarta Timur. PT. Pos 
Indonesia bergerak di bidang layanan jasa pos dan kurir serta jasa keuangan. 
Praktikan ditempatkan pada Unit Pelayanan Luar dan mulai praktik sejak tanggal 
23 Juli 2018 s.d. 24 Agustus 2018 dengan 5 hari kerja setiap minggunya yaitu Senin 
s.d. Jumat pada pukul 08.00 s.d. 16.00 WIB dan waktu istirahat pukul 12.00 s.d. 
13.00 WIB. 
Tujuan dari PKL yakni untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, 
kemampuan dan keterampilan mahasiswa. Dalam pelaksanaannya, praktikan 
mengerjakan tugas sesuai arahan yang diberikan pembimbing. Adapun kendala 
yang ditemui selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan dapat diatasi dengan 
bantuan dari pembimbing dan pegawai lainnya sehingga kegiatan PKL dapat 
berjalan dengan baik dan praktikan memperoleh ilmu pengetahuan baru serta 


















Dengan menyebut nama Allah yang Maha Pengasih lagi Maha 
Penyayang, segala puji syukur saya panjatkan kehadirat Allah SWT, 
shalawat serta salam semoga senantiasa dilimpahkan kepada Nabi 
Muhammad SAW beserta keluarganya, sahabat serta umatnya sampai 
akhir zaman. Berkat limpahan Rahmat, Inayah dan Hidayah-Nya saya 
dapat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan menyusun laporan 
ini dengan tepat waktu. 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu syarat untuk 
menyelesaikan studi dan mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan di 
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Pada laporan ini, praktikan 
menjelaskan pekerjaan apa saja yang telah dilakukan selama pelaksanaan 
PKL di Unit Pelayanan Luar PT. Pos Indonesia (Persero), Jakarta Timur. 
Banyak hal menarik yang praktikan dapatkan selama pelaksanaan 
Praktik Kerja Lapangan yang menunjang kemampuan akademis, serta 
orang-orang baru yang memberikan pengalaman berharga. Dalam 
penyelesaian laporan ini pun praktikan memperoleh banyak bantuan dari 
berbagai pihak. Untuk itu, praktikan mengucapkan terima kasih kepada : 
1. Prof. Dr. Dedi Purwana, E.S.,M.Bus., selaku Dekan Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta; 
2. Suparno, S.Pd.,M.Pd., selaku Koordinator Program Studi Pendidikan 
Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta; 
3. Erika Takidah, S.E.,M.Si., selaku Ketua Konsentrasi Pendidikan 
Akuntansi Program Studi Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta; 
4. Ati Sumiati, S.Pd., selaku Dosen Pembimbing yang senantiasa 
memberikan bimbingan, arahan dan saran selama Praktik Kerja 
Lapangan sampai dengan penyelesaian laporan ini 
vi 
 
5. Keluarga besar PT. Pos Indonesia Jakarta Timur, terutama Bapak 
Agus Sugeng selaku Manajer Unit Pelayanan Luar, Bunda Nurhayati 
Hannum selaku pembimbing, yang telah memberikan kesempatan 
mengembangkan keahlian dan memberikan pengalaman bekerja. 
6. Seluruh Staff di bagian Unit Pelayanan Luar dan bagian lainnya yang 
menciptakan suasana kerja yang nyaman selama pelaksanaan 
Praktik Kerja Lapangan. 
7. Kedua orang tua yang selalu mendoakan, menyemangati dan selalu 
memberikan motivasi serta dukungan baik secara moril ataupun 
materil dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
sampai penyelesaian laporan ini. 
8. Teman-teman Pendidikan Akuntansi 2016 yang senantiasa 
memberikan dukungan dan bantuannya sejak persiapan hingga 
tahap penyelesaian Praktik Kerja Lapangan. 
 
Praktikan menyadari bahwa dalam penulisan laporan ini masih jauh 
dari kesempurnaan, terdapat banyak kekurangan. Oleh karena itu, sebagai 
motivasi agar lebih baik dimasa yang akan datang praktikan mengharapkan 
kritik dan saran yang membangun. Semoga laporan ini dapat bermanfaat 
untuk pembelajaran bagi praktikan dan para pembaca.  
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Dunia kerja pada masa kini dan mendatang akan menuntut spesialisasi 
dari berbagai bidang ilmu, sehingga dunia kerja akan lebih ketat dan selektif 
dalam memilih calon tenaga kerja yang benar-benar professional pada 
bidangnya. Adanya tenaga kerja dari berbagai negara yang bekerja di Indonesia 
tentunya akan memperketat persaingan dalam dunia kerja dan adanya teknologi 
canggih yang membantu pekerjaan manusia menjadi lebih mudah 
menyebabkan tenaga manusia tidak terlalu dibutuhkan dalam dunia pekerjaan. 
Sering kali ditemui bahwa sarjana-sarjana yang baru lulus terkadang belum 
mampu bekerja secara optimal karena belum mempunyai pengalaman kerja. 
Oleh karena itu salah satu tantangan utama bagi lulusan perguruan tinggi 
adalah mempersiapkan diri sebaik-baiknya sebelum memasuki dunia kerja. 
Universitas Negeri Jakarta merupakan salah satu lembaga pendidikan 
yang berperan dan bertanggung jawab dalam pengembangan sumber daya 
manusia untuk mencetak mahasiswa menjadi manusia yang siap menerima 
estafet kepemimpinan untuk melanjutkan pembangunan masyarakat Indonesia 
pada masa mendatang. Dalam mempersiapkan itu, Universitas Negeri Jakarta 
membekali mahasiswa dengan ilmu pengetahuan dan teknologi yang diberikan 
saat kegiatan perkuliahan berlangsung. Mahasiswa juga dibekali keterampilan 





menciptakan lulusan yang berkualitas. Dalam hal ini, Universitas Negeri 
Jakarta (UNJ) menyadari bahwa penerapan atas semua pembekalan yang 
diberikan selama proses belajar-mengajar adalah hal yang penting.  
Untuk itu Universitas Negeri Jakarta (UNJ) khususnya Program Studi 
Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi mengadakan program Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) yang dirancang untuk mengetahui sejauh mana kesesuaian 
pembekalan dan keterampilan yang telah diberikan dengan kebutuhan dunia 
kerja. Hal ini didasarkan dengan adanya kemungkinan perbedaan antara teori 
yang diajarkan dengan penerapan sebenarnya dilapangan. Selain itu, Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) ini mempunyai peranan didalam pengembangan ilmu 
pengetahuan yang dimiliki oleh praktikan sehingga nantinya dapat dijadikan 
pedoman pada saat bekerja.  
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Pos 
Indonesia yang beralamat di Jalan Pemuda No.79 RT 20/RW 6, Jati, 
Rawamangun, Kota Jakarta Timur. Praktikan ditempatkan pada Unit 
Pelayanan Luar yang berhubungan dengan program studi dan konsentrasi 
pendidikan yang sedang ditempuh oleh praktikan. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Berdasarkan latar belakang diatas, maka pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan ini dimaksudkan untuk : 
1. Mengimplementasikan pengetahuan yang sudah didapatkan diperkuliahan 





2. Memberikan suatu wawasan dan pengalaman tambahan pada praktikan 
tentang sesuatu yang belum didapatkan di universitas. 
3. Melatih praktikan untuk terbiasa dengan dunia kerja agar mampu 
memecahkan masalah-masalah yang akan dihadapi. 
4. Memberikan kontribusi yang berarti bagi Fakultas Ekonomi – UNJ atas 
jalinan kerjasama dan jaringan yang terbentuk dengan instansi Pemerintah 
atau swasta di mana mahasiswa ditempatkan. 
 
Adapun tujuan yang diharapkan dapat tercapai antara lain: 
1. Memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai salah satu 
syarat untuk mendapatkan gelar sarjana Pendidikan bagi mahasiswa 
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Akuntansi. 
2. Melakukan pengamatan secara langsung mengenai kegiatan lapangan yang 
berkaitan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan dan menerapkan 
pengetahuan akademis yang telah di dapatkan.  
3. Melatih disiplin, kerjasama dan tanggung jawab serta memberikan suatu 
motivasi dalam diri mahasiswa agar menunjukkan dirinya mampu 
melakukan pekerjaan sesuai dengan bidangnya.  
4. Menyiapkan diri mahasiswa untuk menjadi sumber daya manusia yang 
berkualitas, memiliki keahlian professional, tingkat pengetahuan, 
keterampilan dan etos kerja yang sesuai dengan tuntutan lapangan kerja agar 






C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Dari pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, diperoleh beberapa 
kegunaan bagi pihak-pihak yang terkait didalamnya. Adapun kegunaanya 
yaitu : 
1. Bagi Praktikan 
a. Melatih keterampilan sesuai dengan pengetahuan yang diperoleh selama 
mengikuti perkuliahan di Program Studi Pendidikan Ekonomi Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
b. Mendapatkan pengetahuan, keterampilan, cara bersikap, serta pola 
tingkah laku yang diperlukan untuk menjadi seorang pekerja yang 
professional dan bertanggung jawab.  
c. Meningkatkan kemampuan mahasiswa dalam bersosialisasi dengan 
orang-orang baru di lingkungan kerja. 
d. Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dalam dunia kerja. 
 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Menjalin hubungan yang baik antara pihak Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta dengan instansi yang memberikan 
kesempatan kerja kepada mahasiswa untuk melakukan Praktik Kerja 
Lapangan. Dengan adanya hubungan yang baik ini, dapat memungkinkan 
terjadinya kerjasama dalam memberikan informasi dunia kerja terhadap 





b. Praktik Kerja Lapangan dapat dijadikan sarana umpan balik berupa 
masukan dari dunia kerja untuk penyempurnaan kurikulum apabila 
terdapat hal-hal yang harus dikembangkan sesuai dengan kebutuhan 
dunia kerja saat ini. 
c. Mengetahui kemampuan mahasiswa dalam mengaplikasikan teori yang 
di peroleh saat perkuliahan dan diterapkan langsung saat Praktik Kerja 
Lapangan. 
d. Untuk memperkenalkan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
dan menunjukkan kualitas mahasiswanya kepada kalangan dunia kerja. 
 
3. Bagi PT. Pos Indonesia : 
a. Menjalin hubungan yang baik dengan Universitas Negeri Jakarta dan 
dapat memberikan keuntungan bagi kedua belah pihak. 
b. Praktikan dapat membantu menyelesaikan pekerjaan yang belum sempat 
diselesaikan. 
c. Dapat melihat kemampuan potensial yang dimiliki praktikan sehingga 
dapat membantu mempercepat peningkatan kerja atau bisa menjalin 
hubungan untuk nantinya praktikan dapat bekerja pada saat telah 
menyelesaikan kuliah. 
d. Instansi telah merealisasikan tanggung jawab sosialnya dengan 







D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. Pos 
Indonesia dan ditempatkan pada Unit Pelayanan Luar. Berikut adalah data 
lembaga tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan: 
Nama Perusahaan  : PT. Pos Indonesia Jakarta Timur 
Alamat  : Jalan Pemuda No.79 RT 20/RW 6 Jati   
  Rawamangun Jakarta Timur 13220 
Telepon   : 021 - 4890775 
Fax   : 021 - 47864616 
Website   : http://www.posindonesia.co.id/ 
Penempatan Praktik : Unit Pelayanan Luar  
Alasan praktikan memilih PT. Pos Indonesia sebagai tempat Praktik 
Kerja Lapangan adalah: 
1. PT. Pos Indonesia merupakan perusahaan yang bergerak di bidang layanan 
jasa pos dan kurir yang saat ini juga melayani jasa keuangan dan sudah 
memiliki jaringan kantor pos, serta agen pos yang tersebar di seluruh 
wilayah Indonesia. Praktikan berminat untuk mempelajari lebih lanjut 
bidang kerja yang terdapat di PT. Pos Indonesia dan dengan jaringan yang 
luas akan memberikan peluang untuk jenjang karir praktikan setelah 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan selesai karena adanya relasi yang baik. 
2. Lokasi yang strategis berada di Jalan Pemuda yang mudah dijangkau dari 






E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di PT. Pos Indonesia sejak tanggal 
23 Juli 2018 sampai dengan 24 Agustus 2018. Waktu pelaksanaan yang 
ditentukan oleh pihak perusahaan dengan 5 hari kerja setiap minggunya yaitu 
dimulai dari hari Senin s.d. Jumat pada pukul 08.00 s.d. 16.00 WIB dan waktu 
istirahat pukul 12.00 s.d. 13.00 WIB. Adapun rincian pelaksanaan Praktik 
Kerja Lapangan dibagi menjadi 3 (tiga) tahap, yaitu : 
1. Tahap Persiapan 
Tahap persiapan merupakan tahap awal dalam pelaksanakan kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan. Pada tahap ini praktikan melakukan persiapan dengan 
mencari informasi mengenai perusahaan yang sesuai dan menerima mahasiswa 
untuk PKL selama bulan Juli s.d. Agustus 2018. Praktikan mendatangi PT. Pos 
Indonesia Jakarta Timur untuk mencari informasi tersebut dan melalui 
customer service didapat informasi yaitu mahasiswa dapat melaksanakan PKL 
pada akhir bulan Juli. Setelah dipastikan bisa melaksanakan PKL, praktikan 
membuat surat pengantar dari Gedung R Fakultas Ekonomi yang kemudian 
ditujukan kepada Biro Akademik Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat 
(BAKHUM) untuk dibuatkan surat permohonan pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan di PT. Pos Indonesia pada tanggal 6 Juli 2018. Selanjutnya, pada 
tanggal 11 Juli 2018 praktikan mengajukan surat permohonan tersebut kepada 





tanggal 16 Juli 2018 untuk menerima surat balasan yang memuat pernyataan 
diterimanya permohonan Praktik Kerja Lapangan.  
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan PKL sesuai dengan tanggal yang diajukan dalam 
surat permohonan, yakni dimulai pada hari Senin tanggal 23 Juli 2018 sampai 
dengan hari Jumat 24 Agustus 2018. Dengan waktu kerja sebanyak lima hari 
(Senin-Jumat). Ketentuan kerja di PT. Pos Indonesia ialah sebagai berikut: 
Masuk kerja : 08.00 WIB  
Istirahat  : 12.00 – 13.00 WIB 
Pulang  : 16.00 WIB 
3. Tahap Pelaporan 
Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan dilakukan setelah praktikan 
menyelesaikan kegiatan Praktik Kerja Lapangan yaitu selama bulan Oktober 
2018. Pada tahap ini, praktikan melaporkan kegiatannya selama pelaksanaan 
Praktik Kerja Lapangan serta melampirkan data yang diperoleh langsung dari 
PT. Pos Indonesia dan beberapa sumber lainnya yang mendukung, sehingga 
laporan Praktik Kerja Lapangan ini dapat terselesaikan dengan baik dan benar 







TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah PT. Pos Indonesia 
Sejarah mencatat keberadaan Pos Indonesia begitu panjang, Kantor pos 
pertama didirikan di Batavia (sekarang Jakarta) oleh Gubernur Jenderal G.W 
Baron van Imhoff pada tanggal 26 Agustus 1746 dengan tujuan untuk lebih 
menjamin keamanan surat-surat penduduk, terutama bagi mereka yang 
berdagang dari kantor-kantor di luar Jawa dan bagi mereka yang datang dari 
dan pergi ke Negeri Belanda. Sejak itulah pelayanan pos telah lahir 
mengemban peran dan fungsi pelayanan kepada publik. Setelah Kantor pos 
Batavia didirikan, maka empat tahun kemudian didirikan Kantor pos Semarang 
untuk mengadakan perhubungan pos yang teratur antara kedua tempat itu dan 
untuk mempercepat pengirimannya. Rute perjalanan pos kala itu ialah melalui 
Karawang, Cirebon dan Pekalongan. 
Kemudian pada tahun 1864 Dinas Pos sebagai jawatan, berada dibawah 
pengawasan Directeur Producten en Civile Magazijen. Tahun 1875 Dinas Pos 
disatukan dengan Dinas Telegraf dengan status jawatan disebut ‘Post en 
telegrafdienst’. Sejak pemerintahan kolonial dinas pos pemerintahan Belanda 
sudah berhubungan dalam pengiriman surat dan barang secara internasional, 
sehingga pada 1876 tercatat sebagai anggota Union Postale Universelle (UPU). 
Selanjutnya pada tahun 1884 jawatan telepon disatukan sehingga mulai tahun 
1906 disebut dengan “Post Telegraf  en Telefondienst” (PTT). Pada saat 





hingga pada 27 September 1945 Angkatan Muda PTT mengambil alih 
kekuasaan Kantor Pusat PTT di Bandung dan secara resmi berubah menjadi 
Jawatan PTT Republik Indonesia. Peristiwa tersebut diperingati menjadi Hari 
Bakti PTT atau Hari Bakti POSTEL. 
Perkembangan terus terjadi hingga statusnya menjadi Perusahaan Negara 
Pos dan Telekomunikasi (PN Postel) berdasarkan Peraturan Pemerintah (PP) 
No. 240 Tahun 1961, supaya memperoleh kebebasan didalam bergerak untuk 
lebih luas dalam mengembangkan suatu usaha. Mengamati perkembangan 
zaman dimana sektor pos dan telekomunikasi berkembang sangat pesat, maka 
pada tahun 1965 Perusahaan Negara Pos dan Telekomunikasi (PN Postel) telah 
dipecah menjadi dua badan usaha yang berbeda yaitu  Perusahaan Negara Pos 
dan Giro (PN Pos dan Giro) dan Perusahaan Negara Telekomunikasi (PN 
Telekomunikasi) berdasarkan Peraturan Pemerintah (PP) No. 29 Tahun 1965 
dan Peraturan Pemerintah (PP) No. 30 Tahun 1965.  
Perusahan Negara Pos dan Giro merupakan perusahaan badan hukum 
yang berhak melakukan usaha-usaha dalam laporan penyelenggaraan Pos dan 
Giro yang berkantor pusat di Bandung. Tujuan pendirian Perusahaan Negara 
Pos dan Giro adalah untuk turut serta membangun ekonomi nasional dengan 
mengutamakan kebutuhan rakyat dan ketentraman serta ketenangan kerja 
dalam perusahaan, menuju masyarakat adil, makmur dan spiritual. 
Pada tahun 1978 Perusahan Negara Pos dan Giro berubah status menjadi 
Perusahaan Umum Pos dan Giro berdasarkan Peraturan Pemerintah (PP) No. 9 





dalam iklim usaha, maka status sebagai Perusahaan Umum (Perum) telah 
disempurnakan khususnya yang menyangkut tata cara pembinaan dan 
pengawasan berdasarkan Peraturan Pemerintah (PP) No. 24 Tahun 1984. Sejak 
ini ditegaskan Perusahaan Umum Pos dan Giro sebagai badan usaha tunggal 
dalam menyelenggarakan dinas pos dan giro pos baik untuk hubungan dalam 
maupun luar negeri. Penyesuaian status badan usaha yang lebih fleksibel dan 
dinamis supaya mampu mengembangkan pelayanan jasa yang lebih baik. 
Selama 17 tahun berstatus Perum, maka pada Juni 1995 berubah menjadi 
Perseroan Terbatas dengan nama PT Pos Indonesia (Persero) yang 
dilaksanakan berdasarkan Peraturan Pemerintah (PP) No. 5 Tahun 1995 pada 
tanggal 5 Juni 1995. 
Dengan berjalannya waktu, Pos Indonesia kini telah mampu 
menunjukkan kreatifitasnya dalam pengembangan bidang perposan Indonesia 
dengan memanfaatkan insfrastruktur jejaring yang dimilikinya yang mencapai 
sekitar 24 ribu titik layanan di Indonesia. Seiring dengan perkembangan 
informasi, komunikasi dan teknologi, jejaring Pos Indonesia sudah memiliki 
lebih dari 3.800 Kantor pos online, serta dilengkapi electronic mobile pos di 
beberapa kota besar. Semua titik merupakan rantai yang terhubung satu sama 
lain secara solid dan terintegrasi. Sistem Kode Pos diciptakan untuk 
mempermudah proses kiriman pos dimana tiap jengkal daerah di Indonesia 
mampu diidentifikasi dengan akurat.1 
 
                                                          





Visi dan Misi PT. Pos Indonesia 
Visi PT. Pos Indonesia (Persero) : 
Menjadi raksasa logistik dari Timur. (To be the logistics giant from the East) 
Misi PT. Pos Indonesia (Persero) : 
1. Berperan penting sebagai aset yang berguna bagi bangsa dan negara. 
2. Menciptakan tempat berkarya yang menyenangkan guna berkontribusi 
secara maksimal. 
3. Menyediakan layanan prima yang menjadi pilihan pertama bagi para 
pelanggan. 
4. Senantiasa berjuang untuk memberi yang lebih baik bagi bangsa, negara, 
pelanggan, karyawan, masyarakat serta pemegang saham.2 







Gambar II.1 Logo Pos Indonesia 
Sumber: www.posindonesia.co.id 
 
                                                          





Di dalam logo Pos Indonesia, terdapat seekor merpati pos yang seolah-
olah sedang terbang mengelilingi dunia dengan kecepatan tinggi. Ukuran 
merpati yang lebih besar daripada bola dunia melambangkan bahwa Pos 
Indonesia diharapkan bisa menguasai (memimpin) usaha perposan di dunia 
internasional. Warna dasar jingga yang terdapat di gambar merpati dan bola 
dunia menunjukkan bahwa Pos Indonesia itu penting (warna jingga memiliki 
arti penting serta perlu diperhatikan, seperti yang terdapat di pembatas-
pembatas jalan, pakaian pendaki gunung, seragam para penerbang, dan lain 
sebagainya). Tulisan ‘POS INDONESIA’ dengan tipografi bold ini 
memberikan ketegasan identitas perusahaan dan juga identitas negara. Tulisan 
ini berada di bawah gambar merpati yang sedang mengelilingi dunia dengan 
kecepatan tinggi karena logo ini menunjukkan bahwa Pos Indonesia lebih 
mengutamakan profesionalitas dalam pelayanan untuk pelanggan-
pelanggannya. Slogan Pos Indonesia “Untuk Anda kami ada” yang ditulis 
dengan huruf latin (tegak bersambung) memperlihatkan keluwesan, 
keramahan, dan fleksibilitas dalam melayani pelanggan-pelanggannya.3 
 
B. Struktur Organisasi Perusahaan 
Struktur organisasi berfungsi untuk mengidentifikasikan tugas dan 
tanggung jawab setiap posisi pekerjaan dan alur hubungan antara posisi 
tersebut. Adanya struktur organisasi akan berdampak pada efisiensi dan 
efektivitas dalam menghasilkan produk barang dan jasa.  
                                                          







Gambar II.2 Struktur Organisasi Kantor Pos Jakarta Timur 13000 






Berdasarkan struktur organisasi dapat diuraikan tugas dan tanggung jawab 
masing-masing bagian yang ada di Kantor Pos Jakarta Timur yakni sebagai 
berikut : 
1. Kepala Kantor  
a. Mencapai target pendapatan dan laba yang ditetapkan serta 
mengendalikan biaya sesuai besaran alokasi yang diterima, 
mengendalikan jumlah pelanggan korporat, mitra, dan outlet kemitraan, 
mutu layanan dan operasi, dan billing & collection kantor pos melalui 
kegiatan pemasaran, penjualan, penagihan, dan pelayanan pelanggan, 
pemanfaatan sumber daya pada kantor pos, dan pengendalian kinerja 
seluruh kantor pos cabang yang berada dalam lingkup kantor pos yang 
menjadi tanggung jawabnya. 
b. Merumuskan dan mengkoordinir penyusunan RKA kantor pos untuk 
diusulkan kepada regional.  
c. Menetapkan target pendapatan dan laba serta alokasi anggaran biaya dan 
mengevaluasi pencapaian target pendapatan, laba Kantor pos dan Kantor 
pos cabang.  
d. Mengorganisasikan dan mengendalikan pelaksanaan kegiatan 
pemasaran, penjualan, operasi, penagihan, pelayanan pelanggan, 
keuangan dan akuntansi, sumber daya manusia dan sarana, aplikasi 
teknologi, dan kegiatan administratif serta mengendalikan dan menjamin 





pelanggan korporat untuk mendukung kinerja UPT sesuai dengan 
ketentuan perusahaan.   
e. Mengajukan usulan pengembangan kapasitas Outlet yang berada dalam 
lingkup tanggung jawabnya untuk disampaikan kepada Regional.   
 
2. Wakil Kepala Kantor Pos Bidang Operasi dan Bisnis 
a. Melakukan pengarahan, pengorganisasian dan pengendalian kinerja 
proses operasi, layanan dan penjualan. 
b. Mengarahkan dan mengkoordinir penyusunan target pendapatan di 
bidangnya.  
c. Mengkoordinir, mengatur serta mengendalikan pelaksanaan pekerjaan di 
bidang operasi dan antaran, serta layanan untuk kelancaran operasional 
agar dapat menjamin bahwa pelaksanaan pekerjaan di bidangnya sesuai 
dengan standar operating procedure (SOP) dan uraian pekerjaan yang 
ditetapkan perusahaan.  
d. Melakukan verifikasi dan validasi terhadap transaksi keuangan, dan 
piutang pendapatan perusahaann terkait dengan layanan, serta 
melakukan evaluasi terhadap umur piutang. Mengevaluasi secara berkala 
terhadap efektifitas pelaksanaan proses dan kinerja operasi meliputi 
pengelolaan jaringan tersier, pola tutupan, antaran, pengaturan jam 





e. Mengevaluasi secara berkala terhadap efektifitas pelaksanaan proses dan 
kinerja operasi meliputi pengelolaan jaringan tersier, pola tutupan, 
antaran, pengaturan jam buka/tutup pelayanan outlet.   
 
3. Wakil Kepala Kantor Pos Bidang Umum 
a. Pengarahan, pengorganisasian, dan pengendalian pengelolaan sumber 
daya manusia, akuntansi, keuangan dan BPM, audit dan manajemen 
risiko untuk mendukung kinerja operasional di Kantor pos. 
b. Mengkoordinasi dan merumuskan penyusunan program kerja, dan 
anggaran perusahaan di bidangnya.   
c. Merumuskan pembuatan uraian tugas karyawan di lingkungan kerjanya 
berdasarkan ketentuan perusahaan.   
d. Mengarahkan dan mengkoordinir serta meyakini bahwa pelaksanaan 
pekerjaan dalam lingkup tanggung jawabnya telah sesuai dengan SOP 
yang berlaku di perusahaan. 
 
4. Manajer Audit, Mutu dan K3L 
a. Melaksanakan pemeriksaan secara rutin dan berkala terhadap 
pelaksanaan pekerjaan pada setiap bagian di Kantor pos berdasarkan 
pedoman pemeriksaan periodik yang berlaku, dan melakukan 
pengukuran standar mutu. 





c. Membuat uraian tugas (job description) setiap pegawai di bagiannya 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku sebagai pedoman kerja.   
d. Menyusun jadwal kegiatan pemeriksaan periodik, objek dan materi 
pemeriksaan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.   
e. Kelakukan pemeriksaan khusus dalam hal kecurangan.  
f. Mengkoordinir pengukuran mutu operasional.  
 
5. Manajer Proses dan Transportasi 
a. Mengawasi pekerjaan sortiran.  
b. Penanggung jawab tugas penerimaan/pengiriman surat.  
c. Mencatat data statistik lalu lintas giro. 
 
6. Manajer Pelayanan  
a. Menetapkan implementasi standar layanan loket, termasuk di dalamnya 
keamanan loket, kenyamanan ruang layanan, dan kelancaran layanan 
loket.  
b. Melakukan pengelolaan layanan loket (meliputi jumlah loket, jenis loket, 
waktu pelayanan, sistem antrian).  
c. Melakukan otorisasi pemrosesan transaksi layanan sesuai dengan 
kewenangannya. 
d. Mengelola aktivitas pelayanan pelanggan (customer service) meliputi: 
penanganan keluhan pelanggan (customer care), informasi pelanggan, 





e. Mengkoordinir pelaksanaan survey pelanggan loket.  
f. Melakukan pengelolaan Postmart.  
g. Memastikan proses penyelesaian surat dan paket sesuai ketentuan.  
h. Mengelola pemrosesan administrasi kepabeanan Kirimanpos 
Internasional Outgoing di loket.  
i. Mengelola operasi layanan Giropos sesuai ketentuan.  
j. Memastikan kebenaran data dan aktivitas pengawasan (pemeriksaan 
segitiga, pencocokan kebenaran data transaksi keuangan, rekonsiliasi 
data) dilakukan sesuai ketentuan.  
k. Melakukan pengelolaan kiriman korporat.  
l. Melakukan pengelolaan bisnis filateli di Kantor Pos 
 
7. Manajer Unit Pelayanan Luar 
a. Melaksanakan dan mengendalikan pelaksanaan pekerjaan yang 
dilakukan oleh Kpc, LE & PKK untuk mencapai tertib administrasi dan 
pembukuan akuntansi dengan tertib dan benar sesuai ketentuan 
perusahaan.  
b. Menyusun rencana kerja dan anggaran biaya di bagiannya.  
c. Membuat uraian tugas di bagiannya.  
d. Mengkoordinir dan mengatur pelaksanaan proses pekerjaan di bagian 






e. Melakukan pemeriksaan terhadap pelaksanaan pekerjaan yang dilakukan 
oleh kantor pos cabang.  
f. Mengorganisasikan dan mengendalikan pengelolaan Agen Pos dalam 
lingkup tanggung jawabnya  
g. Melakukan Coaching dan Counseling kepada karyawan di lingkungan 
kerjanya.  
h. Melakukan pengawasan terhadap pengerjaan pengolahan pos.  
i. Membuat dan menyampaikan laporan di bagiannya kepada atasan.  
 
8. Manajer Antaran 
a. Mengawasi semua surat Pos yang meliputi surat Pos biasa, kilat, kilat 
khusus, tercatat, patas, denda, wesel Pos biasa.  
b. Melaksanakan dan mengawasi surat Pos untuk kotak Pos.  
c. Melakukan pengawasan periodik.  
d. Menyusun buku jalan antar.  
e. Mengadakan pemeriksaan kelengkapan pengantar Pos 
 
9. Manajer Penjualan 
a. Mengelola dan mengendalikan pelaksanaan kegiatan penjualan surat, 
paket & jasa keuangan kepada pelanggan korporat di kantor pos dan 
bertanggung jawab atas pencapaian target pendapatan surat pos dan paket 
pos yang di tetapkan Perusahaan, serta melakukan pengelolaan 





penjualan sehingga target dapat dicapai secara maksimal dengan biaya 
seefisien mungkin, dan mengelola, melaksanakan serta mengendalikan 
administrasi penjualan, pengelolaan piutang pendapatan di Kantor Pos 
dan account executive. 
b. Menyusun dana mengendalikan anggaran penjualannya, menyeleksi dan 
memilih pelanggan, melaksanakan akuisisi pasar, dan mempertahankan 
pelanggan serta memelihara pelanggan.  
c. Menyusun dan mengendalikan target penjualan dan mengendalikan 
pelaksanaan penjualan oleh account executive di kantor pos serta target 
penambahan jumlah agen pos.  
d. Menyusun perencanaan pengelolaan pelanggan yang jadi binaannya 
merencanakan dan melakukan tugas pembinaan serta pemeliharaan 
kepada pelanggan binaan.  
 
10. Manajer Ritel dan TI  
a. Mengawasi pekerjaan dan memeriksa hasil kerja staf dengan 
mencocokkan antara dokumen sumber dengan daftar pertanggung 
jawabannya sebagai bukti pemeriksaan. 
b. Bertanggung jawab atas pengoperasian dan pemeliharaan perangkat 
lunak dan perangkat keras.  
c. Membuat dan menjawab bidang surat menyurat. 





e. Melaksanakan dan menjamin ketersediaan Infrastruktur TI (perangkat 
keras, jaringan, dan perangkat lunak yang embedded) untuk mendukung 
operasional dan kegiatan pendukung lainnya .serta melaksanakan 
pengelolaan peralatan, kendaraan, gedung, tanah, dan sarana lainnya 
termasuk administrasinya yang berada dalam lingkup tanggung jawab 
Regional 
 
11. Manajer Dukungan Umum 
a. Mengorganisasikan dan mengendalikan pelaksanaan pekerjaan SDM, 
sarana  dan kegiatan umum lainnya di UPT dalam lingkup tanggung 
jawabnya untuk mendukung pelaksanaan operasional berjalan dengan 
tertib dan benar sesuai dengan ketentuan Perusahaan. 
b. Menyusun dan melaksanakan program kerja dan anggaran  Biaya SDM. 
c. Memastikan Hak-hak dan kewajiban pegawai dapat dilaksanakan tepat 
waktu. 
d. Mengorganisasikan dan mengendalikan pelaksanaan pekerjaan Sumber 
Daya Manusia.  
e. Melaksanakan kegiatan  umum lainnya untuk mendukung kegiatan 
operasional.  
f. Mengelola penyelesaian piutang karyawan.  







12. Manajer Akuntansi  
a. Mengorganisasikan dan mengendalikan pelaksanaan pengelolaan 
Akuntansi di UPT agar tercapai pembukuan akuntansi yang tertib dan 
benar sesuai dengan ketentuan Perusahaan. 
b. Menyusun dan melaksanakan program kerja di bagiannya.   
c. Membuat uraian tugas (job description) di bagiannya sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku sebagai pedoman kerja.   
d. Mengkoordinir dan mengatur pelaksanaan pekerjaan pengelolaan 
akuntansi sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan perusahaan.  
e. Melakukan proses pembukuan dan penyusunan laporan akuntansi. 
 
13. Manajer Keuangan dan BPM 
a. Melaksanakan dan mengendalikan pengelolaan keuangan dan 
bendapos, prangko, benda filateli, benda materai, dan benda pihak ketiga 
lainnya. 
b. Menyusun dan melaksanakan program kerja di bagiannya.   
c. Membuat urian tugas (job description) di bagiannya sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku sebagai pedoman kerja.   
d. Mengkoordinir dan mengatur pelaksanaan proses pekerjaan di bagian 
Keuangan dan BPM/FIL di Kantor pos.   
e. Mengawasi pelaksanaan pekerjaan kasir dalam lingkup tanggung 
jawabnya. 
f. Melakukan pencocokan pencatatan transaksi keuangan.  






14. Kepala Kantor Pos Cabang 
a. Melakukan transaksi pelayanan jasa surat, paket, jasa keuangan dan 
keagenan, giro dan penyaluran dana, pembayaran pensiun, proses tutupan 
pos dan antaran pos serta kegiatan pendukung dan administrasi lainnya 
sebagai infrastruktur bisnis.   
b. Membuat uraian tugas (job description) di bagiannya sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku sebagai pedoman kerja.   
c. Memastikan bahwa pelaksanaan pekerjaan di Kantor pos cabang telah 
sesuai dengan SOP dan ketentuan perusahaan.   
d. Mempertanggungkan transaksi penerimaan dan pengeluran keuangan 
yang terjadi di Kantor pos cabang pada daftar pertanggungan N2.   
 
Struktur Organisasi Bagian Unit Pelayanan Luar 
 
Gambar II.3 Struktur Organisasi Bagian Unit Pelayanan Luar 


















Praktikan melangsungkan kegiatan Praktik Kerja Lapangan berada pada 
Bagian Unit Pelayanan Luar. Adapun Deskripsi pekerjaan (Job Description) 
yang ada di Unit Pelayanan Luar Kantor Pos Jakarta Timur adalah sebagai 
berikut : 
1. Manajer Unit Pelayanan Luar  
a. Mengawasi pekerjaan dan memeriksa hasil kerja staf UPL dan KPC 
dengan mencocokkan antara dokumen sumber dengan daftar 
pertanggungjawabannya sebagai bukti pemeriksaan.  
b. Berdasarkan N2 membuat buku rekening KPC.  
c. Membuat dan menjawab bidang surat menyurat yang berkaitan dengan 
bagian Upl dan Kpc.  
d. Membuat rekapitulasi realisasi pendapatan dan biaya. 
e. Memelihara administrasi data dan laporan kinerja keuangan dan operasi 
kantor pos. 
f. Melakukan verifikasi atas transaksi harian Kpc/Le. 
g. Menyusun laporan hasil rekap transaksi harian. 
h. Mengevaluasi pencapaian sasaran keuangan dan operasional kantor pos. 
i. Memberi masukan kepada Kepala Kantor untuk penilaian kinerja 
Kpc/Le. 
j. Memberi rekomendasi atas penilaian kinerja Kpc/Le. 
k. Membantu Kpc/Le yang kinerjanya kurang memuaskan melalui 






2. Staff Kompilasi N2 
a. Menarik N2 Email dari masing-masing Kpc/Le. 
b. Mencocokan data email dengan Naskah N2 dan masing produk. 
c. Membuat rekapitulasi N2. 
d. Merekon jumlah remis dengan bagian keuangan. 
e. Membuat pengawasan PSP dan HSP dan mengawal penyelesaiannya. 
 
3. Staff BPM 
a. Melakukan pengadministrasian pengiriman BPM Kpc/Le. 
b. Mencocokan naskah N2 dari Kpc/Le dengan lampirannya. 
c. Membuat rekap N2a sebagai dasar permintaan BPM Kpc/Le ke bagian 
keuangan. 
d. Mencetak N1, menyiapkan pengiriman BPM. 
e. Menyerahkan kantong BPM ke bagian Postran. 
f. Membuat Laporan Bulanan Permintaan BPM. 
 
4. Staff SOPP 
a. Mencocokan naskah N2 dari Kpc/Le dengan lampirannya. 
b. Memastikan Sopp2 dan Sopp1 lengkap. 
c. Mencocokan hasil rekap dengan data web. 
d. Pengawasan Resi 
e. Mengadministrasikan naskah BTN. 







5. Staff RS  
a. Melakukan pengadministrasian pertanggungan transaksi RS. 
b. Memeriksa Rs3 dan Rs4 dan memastikan lampirannya lengkap. 
c. Membuat rekapitulasi dan mencocokan dengan web. 
d. Memeriksa Wu (Westren Union) dan wesel kemitraan lainnya. 
e. Pengarsipan. 
 
6. Staff IPOS 
a. Melakukan pengadministrasian Layanan IPOS. 
b. Mencocokan rekapitulasi dengan Data Web Nasional. 
c. Pengawasan Resi. 
 
7. Staff Data Web 
a. Mencetak data web Sopp. 
b. Mengolek data we Ipos, RS dan Gol. 
c. Pengawasan Nomor Resi. 
d. Agenda surat menyurat. 
 
8. Staff Adm Agen 
a. Pencocokan naskah agen dengan lampiran. 
b. Mencocokan dengan pertanggungan N2. 








C. Kegiatan Umum Perusahaan 
PT. Pos Indonesia merupakan perusahaan besar dalam pemberian 
layanan jasa pos dan keuangan kepada masyarakat disekitarnya. Adapun 
produk dan layanan di Kantor Pos Jakarta Timur adalah sebagai berikut : 
a) Surat dan Paket 
1. Pos Express 
Layanan premium milik Pos Indonesia untuk pengiriman cepat dan aman 
dengan jangkauan luas ke seluruh wilayah Indonesia. Menjadi pilihan tepat 
dan terpercaya untuk mengirim dokumen, surat, paket serta barang 
dagangan online. 
2. Surat Pos Biasa (Standar) 
Layanan pengiriman dokumen, surat, dan kartupos untuk semua lapisan 
masyarakat, menggunakan prangko sesuai dengan tarif yang berlaku untuk 
wilayah tertentu. Kemudahan akses dan jangkauan pelayanan. Surat Pos 
Biasa dapat dikirim melalui loket Kantor Pos mana saja. 
3. Paket Pos Biasa 
Layanan pengiriman paket dengan tarif paling ekonomis. Pengiriman 
barang melalui Paket Pos Biasa menjangkau seluruh pelosok Indonesia. 
4. Pos Kilat Khusus 
Layanan milik Pos Indonesia untuk pengiriman aman dan cepat dengan 
jangkauan luas ke seluruh wilayah Indonesia. Menjadi pilihan tepat dan 






5. Express Mail Service (EMS) 
Layanan pengiriman surat atau barang dengan standar waktu 
penyampaian maksimum H+5 dalam jaringan internasional terbatas.  
6. Pos Admail 
Unit bisnis yang dihadirkan oleh PT. Pos Indonesia (Persero) untuk 
memberikan dukungan nyata bagi business-customer. Melalui Pos Admail, 
PT Pos Indonesia (Persero) dapat memberikan dukungan dan kontribusi 
positif bagi pertumbuhan bisnis dan profitabilitas para mitra bisnis dengan 
memberikan layanan untuk kebutuhan mailing dalam volume besar serta 
mendukung operasional pelanggan korporat secara efektif dan efisien. 
Dengan konsep layanan yang terintegrasi ini, akan memudahkan pelanggan 
dalam menata bisnis dan lebih fokus pada core business masing-masing. 
 
b) Jasa Keuangan 
1. Pos Pay 
Pelayanan untuk pembayaran tagihan dan angsuran apapun secara online 
di Kantor Pos, seperti Pembayaran Rekening Telepon, Seluler, Listrik 
(PLN), Air Minum (PDAM), Pajak, Asuransi, Angsuran Kredit (Finance), 










Layanan pengiriman dan penerimaan uang yang memberikan solusi 
terhadap kecepatan, ketepatan dan keamanan kiriman uang Anda, secara 
domestik (nasional) maupun luar negeri (internasional).  
3. Giro Pos 
Sarana transaksi antar rekening (baik dari satu rekening ke satu rekening 
maupun ke banyak rekening lainnya) dan setoran tunai ke dalam rekening. 
Pengambilan uang tunai dengan Cek Pos dan atau Slip Penarikan. 
4. Fund Distribution 
Layanan penyaluran dana masyarakat (many to one) melalui account to 
cash atau account to account. Bisa dimanfaatkan untuk payroll. Layanan ini 
meliputi Pembayaran Pensiun Pegawai PNS dan ABRI, Penyaluran Dana 
program-program pemerintah/lembaga.  
5. Bank Chaneling  
Layanan perbankan yang ada di Kantor Pos, meliputi : 
- Tabungan (Saving) : layanan simpan yang dimiliki oleh Bank di mana 
Pos berperan dalam kegiatan di front office. Mitra kerja Bank BTN 
(Tabungan e-batara pos).  
- Kredit : penyaluran kredit untuk pensiunan oleh Mitra Kredit Pensiun 







c) Integrasi Logistik 
 Pengiriman barang atau produk ritel lainnya dalam partai besar. 
Memberikan kemudahan kepada pelanggan dengan adanya layanan pick up 
service dan delivery serta seluruh kiriman kargo pos menggunakan aplikasi 
sehingga dapat dilacak keberadaannya. Terdapat dua jenis kargo pos, yaitu: 
1. Kargopos Ritel Udara 
2. Kargopos Ritel Darat 
 
d) Ritel 
Kerja sama dengan PT. Antam mencakup penyediaan fasilitas penjualan, 










                                                          




PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Pos Indonesia 
Jakarta Timur yang berlokasi di Jalan Pemuda No.79 RT 20/RW 6, Jati, 
Rawamangun, Kota Jakarta Timur. Praktikan ditempatkan di Unit Pelayanan 
Luar PT. Pos Indonesia Jakarta Timur dimana Unit Pelayanan Luar tersebut 
bertugas untuk mengendalikan dan pemeriksaan terhadap pelaksanaan 
pekerjaan yang dilakukan oleh Kantor Pos Cabang, LE & PKK untuk mencapai 
tertib administrasi dan pembukuan akuntansi dengan tertib dan benar sesuai 
ketentuan perusahaan.  
Adapun cakupan tugas yang menjadi bagian dari pekerjaan praktikan 
selama menjalani Praktik Kerja Lapangan pada Unit Pelayanan Luar PT. Pos 
Indonesia Jakarta Timur yang praktikan lakukan selama hari kerja adalah 
sebagai berikut: 
1. Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
2. Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online Payment Point) 
3. Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang dan mencocokan hasil 
rekap dengan data web 
4. Membuat rekon SOPP kantor cabang 






B. Pelaksanaan Kerja 
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan pada Unit Pelayanan Luar PT. Pos 
Indonesia Jakarta Timur berlangsung selama 22 hari kerja, terhitung mulai hari 
Senin, 23 Juli 2018 hingga hari Jumat 24 Agustus 2018 dengan jam kerja mulai 
pukul 08.00 WIB sampai dengan pukul 16.00 WIB. 
Pada hari pertama Praktik Kerja Lapangan, praktikan diarahkan oleh Ibu 
Widi untuk bertemu dengan Bapak Agus Sugeng selaku Manajer Unit 
Pelayanan Luar (UPL). Dihari yang sama, praktikan diberi kesempatan untuk 
memperkenalkan diri dengan karyawan yang bekerja di Unit Pelayanan Luar 
(UPL). Praktikan diminta untuk memperhatikan cara kerja Ibu Hannum, 
karyawan yang akan membimbing praktikan selama menjalani Praktik Kerja 
Lapangan. Setelah itu, praktikan diminta untuk mencoba mengerjakan dan 
apabila menemui kendala dalam pengerjaan praktikan diarahkan untuk 
bertanya langsung.  
Berikut adalah pekerjaan yang diberikan kepada praktikan selama 
Praktik Kerja Lapangan berlangsung: 
1. Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
Berdasarkan bukti fisik yang ada, praktikan menemukan berbagai 
transaksi pembayaran tagihan yang terjadi di kantor cabang seperti 
pembayaran PLN, pembayaran PDAM, Telkom, Multifinance (Kredit plus, 
FIF, Adira, dll) Bank Channeling, Premi Keluarga BPJS, Online  Shopping 
(Lazada, Tokopedia, Bukalapak, Elevenia, Blibli, MatahariMall, 





Adapun alur pekerjaan yang dilakukan adalah sebagai berikut : 
1) Praktikan membuka portepel dari kantor cabang yang berisi daftar hadir 
pegawai kantor cabang, permintaan pembelian benda materai, daftar 
permintaan perangko dan bpm,  daftar perhitungan kantor cabang, daftar 
pengantar kiriman, backsheet kiriman pos, bukti serah kiriman pos, daftar 
transaksi western union, backsheet setor pos remittance dan backsheet 
SOPP yang dilampirkan daftar rincian penerimaan harian pospay.  
2) Praktikan mengurutkan laporan backsheet SOPP yang dilampirkan daftar 
rincian penerimaan harian pospay tersebut sesuai dengan urutan kantor 
cabang.  
3) Praktikan mencocokkan daftar rincian penerimaan harian pospay dengan 
rekap laporan backsheet SOPP dan slip penyetoran berdasarkan tanggal 
transaksi, nomor loket, nomor resi, nomor pelanggan, jenis produk dan 
jumlah besaran penyetoran atau penarikan.  
4) Praktikan memastikan kelengkapan daftar rincian penerimaan harian 
pospay, rekap laporan backsheet SOPP dan slip penyetoran dilampirkan. 
Apabila tidak lengkap, belum dilampirkan slip penyetoran, praktikan 
mencatatnya di dalam buku catatan UPL.   
 
2. Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online Payment Point) 
 Setelah daftar rincian penerimaan harian pospay dicocokkan, praktikan 
diminta untuk melakukan pengawasan resi SOPP ke dalam Microsoft Excel. 





mengetahui secara pasti transaksi yang dilakukan oleh setiap loket di 
masing-masing kantor cabang. Dengan adanya pengawasan nomor resi 
dapat meminimalisir kesalahpahaman antara Kantor Pos Jakarta Timur 
dengan kantor cabang, mitra maupun publik/pelanggan pos.  
Dalam pekerjaan ini langka-langkah yang dilakukan praktikan antara lain: 
1) Praktikan membuka dokumen dalam Microsoft Excel yang sudah berisi 
data pengawasan resi hari sebelumnya. 
2) Dengan mengikuti format yang sudah tersedia, praktikan memasukan 
nomor loket, nomor resi, besaran uang dan pengeluaran sesuai dengan 
yang tertera dalam dokumen penunjang yang diberikan oleh kantor 
cabang. 
 
Gambar III.1 Pengawasan Nomor Resi SOPP 







3. Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang dan mencocokan hasil 
rekap dengan data web 
Dalam membuat rekapan harian pospay SOPP kantor cabang, praktikan 
menggunakan sheet baru setelah pengawasan resi dalam Microsoft Excel 
yang telah dibuatkan format atau rumus sehingga akan muncul secara 
otomatis terkait rekap harian pospay SOPP kantor cabang.  
Berikut ini adalah tahapan yang dilakukan praktikan dalam membuat 
rekap harian pospay SOPP kantor cabang:  
1) Praktikan diberi hasil rekap data web oleh pembimbing untuk nantinya 
dicocokan dengan rekap harian pospay SOPP kantor cabang yang dibuat 
oleh praktikan. 
2) Setelah hasil rekapan muncul secara otomatis, hasil rekapan tersebut 
disesuaikan dengan data web yang diberikan pembimbing.  
3) Kemudian ketika sudah cocok, praktikan merapihkan tabel hasil rekapan 
dengan menyembunyikan baris kantor cabang yang tidak ada transaksi 
atau dikarenakan kantor cabang yang telah tutup.   
4) Tahap terakhir, praktikan mencetak rekap harian SOPP kantor cabang, 
setelah diperiksa dan ditandatangani oleh pembimbing dan manajer UPL 










Gambar III.2 Rekap SOPP Kantor Cabang 
Sumber: data diolah oleh penulis 
 
4. Membuat rekon SOPP kantor cabang 
Praktikan diminta untuk membuat rekon SOPP kantor cabang dengan 
menginput penerimaan dan pengeluaran kantor cabang dari hardcopy data 
web yang diberikan oleh pembimbing. Cara pengerjaannya pun sama, yaitu 
dengan menggunakan Microsoft Excel. 
Berikut ini adalah tahapan yang dilakukan praktikan:  
1) Praktikan membuka dokumen dalam Microsoft Excel yang sudah berisi 
data pendapatan kantor cabang hari-hari sebelumnya. 
2) Praktikan memasukan jumlah besaran penerimaan dan pengeluaran 






3) Dengan format yang sudah tersedia, hasil entri pendapatan kantor cabang 
akan menghubungkan langsung pada tabel disampingnya yaitu rekon 
sopp kantor cabang. 
4) Kemudian ketika sudah sesuai antara data yang diberikan pembimbing 
dan yang dikerjakan praktikan, selanjutnya praktikan merapihkan tabel 
rekon sopp kantor cabang dengan menyembunyikan baris kantor cabang 
yang tidak ada transaksi atau dikarenakan kantor cabang yang telah tutup.   
5) Tahap terakhir, praktikan mencetak rekon SOPP kantor cabang, setelah 
diperiksa dan ditandatangani oleh pembimbing, staff N2 dan manajer 
UPL praktikan mengarsipkan berkas ke dalam lemari.  
 
Gambar III.3 Pendapatan SOPP Kantor Cabang 











Gambar III.4 Rekon SOPP Kantor Cabang 
Sumber: data diolah oleh penulis 
 
5. Mengadministrasikan Naskah BTN 
Salah satu kegiatan operasional kantor pos ialah layanan perbankan. Pos 
berperan dalam kegiatan di front office, seperti pembukan rekening 
tabungan Bank BTN. Praktikan ditugaskan untuk mengadministrasikan 
formulir pembukaan rekening tabungan yang disertai lampiran kartu tanda 
penduduk (ktp) nasabah. Praktikan mengurutkan formulir pembukaan 
rekening tabungan sesuai urutan kantor cabang dan tanggal pembukaan, 
kemudian mencatat kode kantor cabang, nomor rekening dan nama nasabah 
pada buku serah terima. Terakhir, praktikan menyerahkan formulir tersebut 
kepada Bagian Pelayanan dan sebagai tanda telah diserahkan, staff 






C. Kendala yang Dihadapi 
Kendala yang terjadi selama praktikan melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) pada Unit Pelayanan Luar di PT. Pos Indonesia Jakarta Timur 
yaitu pemeliharaan sarana dan prasarana kantor di PT. Pos Indonesia Jakarta 
Timur belum optimal. Salah satunya yaitu komputer yang digunakan dalam 
bekerja terkadang mati secara tiba-tiba, hal ini terjadi karena kurangnya 
pemeliharaan sarana dan prasarana yang ada sehingga komputer rusak dan 
tidak dapat digunakan sebagaimana mestinya. Kurangnya pemeliharaan sarana 
kantor seperti ini jika dibiarkan terus menerus tentunya akan menghambat 
kelancaran aktivitas kerja pegawai dan praktikan.  
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Sarana dan prasarana kantor yang ada di suatu perusaaan mempunyai 
pengaruh besar dalam usaha meningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja. 
Salah satu sarana yang digunakan dalam bekerja yaitu komputer. Mengingat 
pentingnya komputer dalam upaya memperlancar aktivitas kerja pegawai, 
maka dibutuhkan pemeliharaan yang optimal agar tidak mudah rusak.  
Menurut Sri Endang R, Sri Mulyani dan Suyyety (2010: 43) menyatakan 
bahwa sarana kantor itu lebih ditujukan untuk benda-benda bergerak seperti 
komputer dan mesin-mesin. Sedangkan, prasarana kantor itu lebih ditujukan 
untuk benda-benda yang tidak bergerak seperti gudang, ruang dan tanah. Maka 
dapat disimpulkan, sarana kantor merupakan barang atau benda bergerak yang 





kantor merupakan segala sesuatu yang menunjang pelaksanaan proses kegiatan 
kantor yang bersifat tidak bergerak, permanen atau tetap.  
Sarana dan prasarana kantor memerlukan kegiatan pemeliharaan agar 
menjaga kualitas sarana dan prasarana kantor, serta mencegah terjadinya 
masalah yang akan menghambat aktivitas kerja pegawai. Kegiatan 
pemeliharaan hendaknya menjadi perhatian bagi semua pihak dan dijalankan 
dengan benar.  
Menurut Purwanto dan Muhamad Ali (2008: 224) Pemeliharaan adalah 
kegiatan atau upaya yang dilakukan untuk meningkatkan, mempertahankan 
dan mengembalikan peralatan selalu dalam kondisi yang siap pakai dan 
berfungsi dengan baik. Maka dapat disimpulkan, apabila sarana dan prasarana 
dilakukan pemeliharaan dengan baik maka akan selalu dapat digunakan 
sebagaimana mestinya untuk meningkatkan produktifitas pekerjaan. 
Lukas Dwiantara dan Rumsari Hadi Sumarto (2004: 107) menyatakan 
macam-macam pemeliharaan sarana dan prasarana kantor, antara lain : 
1. Perawatan preventif (pencegahan), merupakan cara perawatan 
alat/barang sebelum mengalami kerusakan. 
2. Perawatan represif, merupakan cara perawatan alat/barang setelah 
mengalami kerusakan. 
Pendapat lain yang dikemukakan oleh Sri Endang R, Sri Mulyani dan 
Suyyety (2010: 57) menyatakan bahwa pemeliharaan sarana dan prasarana 





a) Pemeliharaan sehari-hari, dilakukan setiap hari oleh petugas atau 
karyawan yang menggunakan barang dan bertanggung jawab atas barang 
tersebut agar kebersihannya tetap terjaga dan terhindari dari kerusakan 
yang lebih besar. 
b) Pemeliharaan berkala, dilakukan menurut jangka waktu tertentu 
misalnya seminggu sekali, sebulan sekali atau dua bulan sekali. 
Pemeliharaan ini dapat dilakukan untuk berbagai jenis sarana dan 
prasarana serta dilakukan oleh petugas khusus.  
Dalam kaitannya dengan kendala yang dihadapi oleh praktikan, dimana 
belum optimalnya pemeliharaan sarana dan prasarana kantor seperti komputer 
yang digunakan dalam bekerja terkadang mati secara tiba-tiba, maka menurut 
beberapa teori tersebut, perusahaan harus melakukan pemeliharaan sarana dan 
prasarana. Penggunaan sarana kantor seperti komputer, harus digunakan 
dengan sebaik-baiknya, seluruh pihak menyadari tanggungjawabnya terhadap 
sarana dan prasarana yang telah dipakai ketika proses aktivitas kerja 
berlangsung agar tidak mengurangi nilai guna dan usia pemakaian komputer. 
Pemeliharaan dapat dilakukan dengan rutin, berkala, preventif dan represif agar 
sarana dan prasarana kantor senantiasa siap pakai dan terhindar dari kerusakan 







Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada Unit Pelayanan 
Luar PT. Pos Indonesia Jakarta Timur yang berlokasi di Jalan Pemuda No.79 
RT 20/RW 6, Jati, Rawamangun, Kota Jakarta Timur.  
Secara garis besar, ilmu yang praktikan dapat dari PT. Pos Indonesia 
Jakarta Tmur selama menjalani Praktik Kerja Lapangan diantaranya yaitu: 
1) Pemahaman tentang bagaimana lingkungan kerja yang sesungguhnya, cara 
bersikap yang profesional, pola tingkah laku, cara bersosialisasi, hingga 
bagaimana sikap yang diperlukan dalam pemecahan suatu masalah jika hal 
itu terjadi di dalam dunia kerja. 
2) Menjadikan suatu dorongan dan motivasi untuk membuat usaha kerja 
sendiri atau mandiri di dunia kerja maupun dunia usaha. 
3) Memberikan bekal sekaligus mempersiapkan mental dan pengetahuan 




Berdasarkan pengalaman yang didapatkan saat menjalankan kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan, praktikan menyampaikan saran agar Praktik Kerja 





1) Bagi Mahasiswa 
a. Dalam mempersiapkan PKL, mahasiswa sebaiknya mencari informasi 
selengkapnya terkait perusahaan yang akan dijadikan tempat 
pelaksanaan PKL, dan menyiapkan berkas persyaratannya.  
b. Saat pelaksanaan, mahasiswa diharapkan menjaga nama baik pribadi 
dan universitas, menyelesaikan setiap tugas dengan penuh tanggung 
jawab, menyesuaikan diri dengan kondisi perusahaan, memahami 
tentang pekerjaan yang dilakukannya serta mendokumentasikan untuk 
keperluan penyusunan laporan.  
c. Mahasiswa harus memiliki kemampuan komunikasi yang baik agar 
dapat bersosialisasi dengan pegawai, tidak malu untuk bertanya jika ada 
pekerjaan yang belum dimengerti atau masih ragu untuk dikerjakan. 
Serta menjalin hubungan baik dengan para pegawai untuk 
mempermudah pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
 
2) Bagi Universitas 
a. Memberikan pengarahan kepada mahasiswa untuk persiapan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL). 
b. Memberikan pembekalan dan bimbingan terkait program PKL agar 
mahasiswa memiiki persiapan dalam melaksanakan PKL. 
c. Membangun hubungan baik dengan perusahaan atau instansi agar 
mempermudah mahasiswa dalam memperoleh tempat pelaksanaan 






3) Bagi Perusahaan 
a. Perusahaan hendaknya menetapkan SOP untuk pemagang, agar tercipta 
kondisi kerja yang lebih baik dan memudahkan pemagang selama 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.  
b. Memberikan bimbingan yang lebih banyak kepada mahasiswa tentang 
pekerjaan yang ada sehingga mahasiswa dapat membantu dan mengerti 
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Lampiran 4 : Jadwal Kegiatan PKL 
JADWAL KEGIATAN PKL 
NO. KEGIATAN 
BULAN 
JUL AGST SEP OKT NOV DES 




Untuk Penempatan PKL             
3 
Surat Permohonan PKL 
Ke Instansi/Perusahaan             
4 Penentuan Supervisor             
5 
Pelaksanaan Program 
PKL             
6 Penulisan Program PKL             
7 Penyerahan Laporan PKL             
8 Koreksi Laporan PKL             
9 
Penyerahan Koreksi 
Laporan PKL             
10 
Batas Akhir Penyerahan 
Laporan PKL             
11 
Penutupan Program PKL 
dan Pengumuman Nilai 








Lampiran 5 : Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Hari, Tanggal Kegiatan 
Senin, 23 Juli 2018  Praktikan diperkenalkan dengan Bapak Agus Sugeng 
selaku Manajer Unit Pelayanan Luar dan semua staf 
yang ada di Unit Pelayanan Luar 
 Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 14-16 Juli 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 14-16 Juli 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 14-16 Juli 2018 
Selasa, 24 Juli 2018  Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 17-19 Juli 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 17-19 Juli 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 17-19 Juli 2018 
Rabu, 25 Juli 2018  Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 20-24 Juli 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 20-24 Juli 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 20-24 Juli 2018 
Kamis, 26 Juli 2018  Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 25 Juli 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 25 Juli 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 25 Juli 2018 
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Jum'at, 27 Juli 2018  Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 26 Juli 2018 
 Praktikan diperkenalkan dengan bagian lain yang 
ada di Kantor Pos Jakarta Timur oleh pembimbing 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 26 Juli 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 26 Juli 2018 
Senin, 30 Juli 2018  Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 27-28 Juli 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 27-28 Juli 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 27-28 Juli 2018 
Selasa, 31 Juli 2018  Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 30 Juli 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 30 Juli 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 30 Juli 2018 
 Membuat rekon SOPP kantor cabang tanggal 30 Juli 
2018 
Rabu, 1 Agustus 2018  Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 31 Juli 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 31 Juli 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 31 Juli 2018 
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Kamis, 2 Agustus 
2018 
 Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 1 Agustus 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 1 Agustus 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 1 Agustus 2018 
Jum'at, 3 Agustus 
2018 
 Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 2 Agustus 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 2 Agustus 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 2 Agustus 2018 
 Mengadministrasikan naskah BTN : Formulir 
Pembukaan Rekening Bank BTN 
Senin, 6 Agustus 2018  Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 3-4 Agustus 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 3-4 Agustus 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 3-4 Agustus 2018 
Rabu, 8 Agustus 2018  Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 6-7 Agustus 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 6-7 Agustus 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 6-7 Agustus 2018 
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Kamis, 9 Agustus 
2018 
 Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 8 Agustus 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 8 Agustus 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 8 Agustus 2018 
Jum'at, 10 Agustus 
2018 
 Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 9 Agustus 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 9 Agustus 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 9 Agustus 2018 
 Membuat rekon SOPP kantor cabang tanggal 9 
Agustus 2018 
Senin, 13 Agustus 
2018 
 Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 10-11 Agustus 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 10-11 Agustus 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 10-11 Agustus 2018 
 Mengadministrasikan naskah BTN : Formulir 
Pembukaan Rekening Bank BTN 
Selasa, 14 Agustus 
2018 
 Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 13 Agustus 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 13 Agustus 2018 
Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 13 Agustus 2018 
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Rabu, 15 Agustus 
2018 
 Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 14 Agustus 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 14 Agustus 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 14 Agustus 2018 
Kamis, 16 Agustus 
2018 
 Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 15 Agustus 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 15 Agustus 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 15 Agustus 2018 
Senin, 20 Agustus 
2018 
 Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 16 dan 18 Agustus 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 16 dan 18 Agustus 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 16 dan 18 Agustus 2018 
Selasa, 21 Agustus 
2018 
 Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 20 Agustus 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 20 Agustus 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 20 Agustus 2018 
Kamis, 23 Agustus 
2018 
 Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 21 Agustus 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 21 Agustus 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 21 Agustus 2018 
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Jum'at, 24 Agustus 
2018 
 Memeriksa daftar rincian penerimaan harian pospay 
tanggal 23 Agustus 2018 
 Melakukan pengawasan resi SOPP (System Online 
Payment Point) tanggal 23 Agustus 2018 
 Membuat rekap harian pospay SOPP kantor cabang 
tanggal 23 Agustus 2018 
 Berpamitan pada seluruh staff bagian Unit Pelayanan 






































































Lampiran 14 : Format Saran dan Perbaikan Laporan PKL 
 
